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	EKDERS ÖDEME İŞ AKIŞ ŞEMASI
	




	SORUMLULAR
	İŞ AKIŞI
	FAALİYET/AÇIKLAMA
	DOKÜMAN / KAYIT

	Mutemet
	Ders yükü bildirim formunun hazırlanarak Bölümler sekreteri tarafından öğretim elamanlarına imzalatılır


	
	

	
	Ders yükü bildirim formları doğru doldurulmuş mu?
Evet
Hayır

	.
	

	
	İlgili Öğr.Üyesine iade edilir.
Ek Ders Tahakkuk İşleminin Yapılması için gerekli evrakların oluşturulması

	
	

	
	Ek Ders Tahakkuk İşlemleri

	Ders programından öğretim Üyelerine ödenecek ders saatleri planlanır. -Puantaj oluşturulur (2 nüsha ) -Bordro oluşturulur (2 nüsha ) -Banka listesi oluşturulur (2 nüsha)
	KBS sitemi

	
	İlgili Bölüme iade edilir
Evraklar uygun mu?
Evet
Hayır
2

	
	

	
	Ek Ders Tahakkuk İşleminin Gerçekleştirilmesi

	KBS-HYS Harcama Yönetim Sisteminden Ödeme Emri Belgesi hazırlanır. -Ödeme Emri Belgesi Gerçekleştirme Gör. Yük.Sek./ Harcama Yetkilisi Müdür tarafından imzalanır. -Tahakkuk Evrağı Teslim Formu hazırlanır. -Ödeme Emri Belgesi üç, diğer evraklar iki nüsha olarak hazırlanıp bir kopyası İlgili Dosyada arşivlenir.
	KBS sistemi

	
	Ödeme Emrinin Gerçekleştirilmesi Evraklar teslim edilir, işlem sonlandırılır.

	Banka listesi ilgili bankaya gönderilir. -Tahakkuk teslim Formu ile evrakların asılları Strateji Gel. Daire Başk. Tahakuk Şube Müd. Teslim edilir.
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